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NUMERO DE INFORME 5 CONTRATO No.

PERIODO DE INFORME DEL 01 AL 30 DE MAYO DE 2026 PLAZO DEL CONTRATO
NOMBRE CONTRATISTA CINDY LORENA SANCHEZ SINISTERRA IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA  [[JEIXTITY
EICONTRATIST, 4| i i

OBJETO iré ONTRATAN inero,atitulo de
honorarios. Dependencia:
DIRECCION_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA Perfil:TECNICO
ADMINISTRATIVO TIPO B

NOMBRE SUPERVISOR LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ CARGO SUPERVISOR COORDINADOR GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

25 DE MAYO DE 2026

OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EVIDENCIAS

Concertar previo inicio de cada periodo | 5 g1 mes de abril el cumplimiento de esta actividad se llevo a cabo mediante realizacion de reunién con el coordinador del

mensual con la Coordinacin del .
6D, dond Jas aclvidades a desarrollar durante el mes e abril 2026. .
Grupo de GestionDocumental el londe e ssignaron las acividades a desarrolar durants &l mes de abrl EVIDENCIA 1: Informe mensual de actividades mes de MAYO 2026.

cronograma de actividades a
desarrollar.

Apoyar las actividades archivisticas
parala

clasificacion,organizacion, digitalizacion
Y levantamiento d einventarios
documentales, de acuerdo con el ciclo
vital del documento y aplicando las
Tablas de Retencién Documental de la
Entidad.

Para este periodo no se ejecut ninguna actividad relacionada con esta obligacién. NA

Brindar apoyo para adelantar los
procesos de
seleccion,ordenacién,identificaciondefo
ndosacumulados documentales,
preparacion de traslados,
transferencias Para este periodo no se ejecutd ninguna actividad relacionada con esta obligacion. N/A
documentales,eliminaciones
documentales en archivos de gestion y
central,deacuerdoconlosprocedimiento
s archivisticos establecidos en la
entidad.

Apoyariarecolecciéndedatosparalaelab

=~

vosydocumentosrelacionados con el | Para este periodo no se ejecutd ninguna actividad relacionada con esta obligacion. NA
estado y mejoramiento de la gestion
documental de la SNR.

Recbiryubicarenlaestanteriacorrespon
diente, las unidades documentales
cajas referencia X-300,X-2000X-100,
como resultado de las Transferencias
Documentales al Archivo Central de la
Entidad

Para este periodo no se ejecut ninguna actividad relacionada con esta obligacién. NA

Colaborar en la elaboracion de los
instructivos,protocolos,guias y demas
documentos que se requieran,en cada
una de las etapas del Archivo Central.

ES

Para este periodo no se ejecuté ninguna actividad relacionada con esta obligacion. NA

Apoyar en la elaboracidn y trémite de
documentospara el cumplimiento de
las funciones administrativas del Grupo
de Gestion Documental,

Para el periodo en mencién, se apoys en el trémite de liberacion de saldos presupuestales de la vigencia 2025, Para ello se
procedid a validar CEN enviado por Ia oficina de presupuesto en paralelo con la evaluacién detallada del cobro de honorarios
de contratistas para determinar si aplicaba liberacién presupuestal.

EVIDENCIA 2: Borrador reporte con el analiis de cada caso con el fin de
detrminar s es necsario liberar los saldos o lo que apligue segin el caso.

Realizar la consulta de los pagos de
sequridad social en la Administradora
de lo sRecursos del Sistema En relacion con el cumplimiento de esta obligacion, previo a la validacion del correcto diligenciamiento de las cuentas de cobro
Generalde Seguridad Social en Salud - allegadas por cada contratista del mes de abril 2026, se procedié verificar por medio de cada pagina de liquidacion de aportes,
ADRESS de los conratstas del Grupo |la afilacion y el pago de aportes de cada contratista perteneciente al GGD.

de Gestion Documental, para veriicar
el cumplimento de sus aportes.

EVIDENCIA 3: Pantallazo de cargue en carpeta Shareponit de las consias
realzadas.

@

Realizar valdacidn y revisién de Se realiz6 para el periodo en mencion, la validacién de 52 cuentas de cobro de contratistas del GGD correspondiente al mes de | EVIDENCIA 4: Pantallazo diigenciamiento de cxc validadas en carpeta Share

9 |cuentas de cobro segin competencia |-y 2006, pont
del grupo de Gestion Documental
Asistir a las sensibilizaciones y
40 |Capacitaciones ofrecidas por la Para este periodo no se ejecuts ninguna actividad relacionada con esta obligacién. NTA
entidad,sobre los temas relacionados
con el objeto del contrato.
Participar de ser requerido en las
11 |feuniones y megs de trabiajo del Para este periodo no se ejecuté ninguna actividad relacionada con esta obligacion. N/A
Grupo de Gestion Documental y
tareas asignadas.
Entregar los documentos que En cumplimiento de esta obligacion, se realizd la entrega de aquellos documentos que evidencian la ejecucion del presente
evidencien la ejecucion del presente  |CTO.
12 |contrato, con sus Informe mensual de ejecucion CTO. NA
antecedentes,borradores, datos o CXC contratistas GGD
procedimientos a la SNR.
Cuidar proteger y guardar la reserva
de los documentos que sean
" B Contribui con el cuidado, la proteccion y la de los i Y puestos
13 |8y Puestos en recepcion para en la recepcion para disposicion final debido a las actividades de Gestién documental encomendada, bajo los principios de fa | N/A
disposicion final en razén de las stica
actividades de gestion documental )
lencomendadas, bajo los principios de
la ética profesional.
Durante el periodo 2T mes de ebrero, preste ToS Servicios para Tos cuales Tur
Prestar en forma personal los servicios |contratada, sin delegar ni subcontratar la mano de obra
14 |profesionales por o que no podra |encomendada. Actué en todo momento con ética y responsabilidad, asegurando el cumplimiento de mis funciones de manera |N/A
subcontratar la labor encomendada. |directa y conforme a los lineamientos establecidos por la entidad.
Las demés funciones que el supervisor
15 |del contrato considere pertinentes, Para este periodo no hubo funciones adicionales asignadas por el supervisor més alla de las mencionadas anteriormente. N/A

conforme a la naturaleza del mismo.

NOTA:Se deberan adicionar las filas necesarias conforme al numero de obligaciones coniractuales y actividades ejecutadas durante el periodo reportado.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mencion y que las actividades reportadas en el presente informe corresponden a las actividades efectivamente desarrolladas en el
periodo indicado, ademés, realce el pago correspondiente de los aportes a la sequridad social y as evidencias de ejecucion del presente informe se encueniran cargadas en la plataforma SECOP I

Cindy Lorena Sanchez Sinisterra

FIRMA DEL CONTRATISTA
C.C.1013631084




